y Mise en forme des feuilles de calcul 


MATRICE DE COMPÉTENCES DE LA LEÇON 


Compétences Objectif de l'examen Numéro de l'objectif 
Utilisation des lignes et des colonnes Insérer et supprimer des colonnes ou des lignes. 1.3.5 
Ajuster la hauteur de ligne et la largeur de colonne. 157 
Masquer ou afficher des colonnes et des lignes. 1.42 
Coller les données à l'aide des options de collage spécial. 2.1.3 
Utilisation des thèmes Changer le thème d'un classeur. 1.3.6 
Insertion d'en-têtes et de pieds de page Insérer des en-têtes et des pieds de page. 1.3.8 
Préparation d'un document pour Afficher les titres de ligne et de colonne qui se répètent 1.5.5 
l'impression dans les feuilles de calcul multipages. 
Modifier les affichages classeur. 1.44 
Définir l'échelle d'impression. 1.5.4 


ORIENTATION DU LOGICIEL 


Mise en forme des feuilles de calcul Excel 


Excel 2016 comporte un certain nombre d’outils pour améliorer l'apparence de vos feuilles de 
calcul sous leur forme électronique ou imprimée. Pour améliorer affichage d’une feuille de calcul 
sur un écran d'ordinateur ou pour préparer l'impression d’une feuille de calcul, vous disposez avant 
tout des commandes sous les onglets Accueil et Mise en page, illustrées à la figure 7-1. Utiliser et 
appliquer les options de mise en forme à partir des groupes de commande sous ces onglets permet 
d'améliorer l'utilité, la lisibilité et l’attrait de vos feuilles de calcul. 
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Figure 7-1 


Groupes de commandes des onglets Accueil et Mise en page 
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Leçon 7 


UTILISATION DES LIGNES ET DES COLONNES 


Les feuilles de calcul Excel sont conçues pour être flexibles. Elles permettent d'insérer et de 
supprimer des lignes et des colonnes d’une feuille de calcul existante, d’augmenter et de diminuer 
la hauteur des lignes et la largeur des colonnes, d'afficher et de masquer des lignes et des colonnes, 
et même de transposer les données d’une ligne sous forme de colonne et inversement. 


Insertion ou suppression d’une ligne ou d’une colonne 

Souvent, une fois que vous avez entré des données dans une feuille de calcul, vous devez insérer 
d’autres lignes ou colonnes. Pour insérer une ligne, sélectionnez la ligne (ou une cellule dans la ligne) 
située sous l'emplacement où vous voulez que la nouvelle ligne apparaisse. La nouvelle ligne est 
insérée au-dessus de la cellule ou de la ligne sélectionnée. Pour insérer plusieurs lignes, sélectionnez 
autant de lignes que vous souhaitez en insérer. L'insertion de colonnes fonctionne de la même 
façon, sauf que les colonnes sont insérées à la gauche de la colonne ou cellule sélectionnée. Par 
défaut, la colonne insérée a la même mise en forme que la colonne à gauche. La suppression d’une 
ligne ou d’une colonne est tout aussi facile. Il suffit de cliquer avec le bouton droit sur le numéro de 
la ligne ou la lettre de la colonne, puis de cliquer sur Supprimer dans le menu contextuel. 


Figure 7-2 


Menu Insertion 


PRÉPAREZ-VOUS. Avant de commencer la procédure, LANCEZ Microsoft Excel. 


1. OUVRIR le classeur nommé 07 Messenger Row-Column. 

2. Cliquez sur l'en-tête de ligne 14 pour sélectionner la ligne entière. 

3. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur le bouton fléché Insérer 
et sélectionnez Insérer des lignes dans la feuille, comme illustré à la figure 7-2. Une 
nouvelle ligne vide apparaît comme étant la ligne 14. 
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= Insérer des lignes dans la feuille N er 


Rachelle 


Feuil2 


Ligne sélectionnée 


2 
3 | IDclient Nomclient Prénom client Zone Date Time Service ID coursier Nom coursier Tarif 
4 112 Belisle Alexandre 1 03/05/2017 9:00AM  Àpied A01 Élisabeth 18 
5 163 Cartier David 1 03/05/2017 9:30AM À pied A01 Élisabeth 20 
6 163 Cartier David 1 03/05/2017 10:00AM À pied A01 Élisabeth 18 
7. 174 Lacombe Jérôme 1 03/05/2017 11:00AM | À pied A01 Élisabeth 18 
8 227 Lamy Gérard 1 03/05/2017 11:30AM À pied A01 Élisabeth 18 
9 256 Deslauriers Danielle 1 03/05/2017 1:00PM À pied A01 Élisabeth 18 
10 310 Monty Arianne 1 03/05/2017 1:30PM Àpied A01 Élisabeth 18 
11| 334 Pellerin Claude 1 03/05/2017 2:00PM | Àpied A01 Élisabeth 18 
12 112 Belisle Alexandre 1 03/05/2017 2:30PM Àpied A01 Élisabeth 18 
13| 423 Charron Thomas 1 03/05/2017 3:30PM  Àpied A01 Élisabeth 18 
a| a 03/05/2017] 9:00AM 

15) 56\ Brunelle Viollette 1 03/05/2017 9:15AM_ Vélo A06 Guy 16 
16 200 \Monjeau Sylvie 1 03/05/2017 9:45AM Vélo A06 Guy 16 
17| 200 sylvie 1 03/05/2017 10:30AM_ Vélo A06 Guy 16 

1 03/05/2017 1:00PM Vélo A06 Guy 16 


Commande Insérer des lignes dans la feuille 


4. Pour insérer plusieurs lignes à la fois, cliquez sur l'en-tête de la ligne 25, maintenez la 
touche Ctrl enfoncée, puis cliquez sur les en-têtes des lignes 34 et 43. Cliquez avec le 
bouton droit sur l'une des lignes sélectionnées, puis cliquez sur Insérer dans le menu 
contextuel. Des lignes vides apparaissent au-dessus des lignes sélectionnées pour que 
les données de chaque coursier soient séparées par une ligne vide. 

5. Cliquez sur l'en-tête de la colonne D pour sélectionner la colonne entière. Cette colonne 
contient la zone de livraison. 

6. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur le bouton fléché Supprimer, 
puis sélectionnez Supprimer des colonnes dans la feuille. La colonne Zone disparaît. 


Mise en forme des feuilles de calcul 


7. Cliquez avec le bouton droit sur l'en-tête de la ligne 3 et sélectionnez Insertion dans le 
menu contextuel. Dans la cellule A3, tapez Zone 1. 

8. Sélectionnez A3:13. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Alignement, cliquez sur le 
bouton Fusionner et centrer. Le texte « Zone 1 » est centré sur les colonnes de données. 

9. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 7 sous le nom 
07 Messenger Row-Column Solution. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


L'en:-tête"detligne et l’en-têtedecolonne correspondent au chiffre ou à la lettre qui permet 
de les identifier. Pour sélectionner l'intégralité d’une ligne ou d’une colonne, cliquez sur son en-tête. 
Pour sélectionner plusieurs colonnes ou lignes adjacentes, cliquez sur le premier en-tête de ligne ou de 
colonne, maintenez la touche Maj enfoncée, puis cliquez sur le dernier en-tête. Vous pouvez également 
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes non adjacentes. Pour cela, cliquez sur le premier en-tête de 
ligne ou de colonne, puis maintenez la touche Ctrl enfoncée tout en cliquant sur d’autres en-têtes. 


Modification de hauteur de ligne et de largeur de colonne 


Par défaut, toutes les colonnes d’une nouvelle feuille de calcul ont la même largeur et toutes les 
lignes ont la même hauteur. Dans la plupart des feuilles de calcul, vous voudrez modifier certains 
paramètres par défaut des colonnes ou des lignes pour les adapter aux données de la feuille de calcul. 
Modifier la hauteur des lignes et la largeur des colonnes peut faciliter la lecture du contenu d’une 
feuille de calcul et améliorer son attrait visuel. Vous pouvez définir une ligne ou une colonne à une 
hauteur ou à une largeur spécifique ou modifier la hauteur ou la largeur pour l’ajuster au contenu. 
Pour modifier les paramètres de hauteur et de largeur, utilisez les commandes de format dans le 
groupe Cellules sous l'onglet Accueil, utilisez le menu contextuel qui s'affiche lorsque vous cliquez 
avec le bouton droit sur une ligne ou une colonne sélectionnée, ou double-cliquez ou faites glisser 


la ligne de séparation, c’est-à-dire la ligne entre les lignes ou les colonnes. 


Figure 7-3 


Double-clic sur la ligne de 
séparation entre les colonnes 
GetH 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Double-cliquez sur la ligne de séparation à droite de l'en-tête de la colonne G (voir la figure 7-3) : 
ceci ajuste la largeur de colonne de façon à afficher tout le contenu dans la colonne G. 


Pointage sur la ligne de séparation 


A B c > D E F Gœ¢ H 
1 Récapitulatif coursiers 
2 Livraisons Downtown Attorney 
3 Zone 1 
4 | IDclient L Nom client Prénom client Date Time Service ID coursier Nom coursier Ta 
5 112 Belisle Alexandre 03/05/2017 9:00AM À pied A01 Élisabeth 1 
6 | 163 Cartier David 03/05/2017 9:30AM À pied A01 Élisabeth 2 
7 | 163 Cartier David 03/05/2017 10:00 AM À pied A01 Élisabeth 1 
8| 174 Lacombe Jérôme 03/05/2017 11:00 AM À pied A01 Élisabeth 1 


2. Cliquez n'importe où dans la colonne H. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, 
cliquez sur le bouton fléché Format, puis sélectionnez Largeur de colonne. Dans la boîte 
de dialogue Largeur de colonne, dans la zone de texte du même nom, tapez 16, puis 
cliquez sur OK. Le contenu intégral de la colonne H s'affiche. 


3. Cliquez sans relâcher sur la ligne de séparation figurant sous l'en-tête de la ligne 3. Faites 
glisser cette ligne de séparation vers le haut pour réduire la hauteur de la ligne 3 à 18, 
comme illustré à la figure 7-4. Notez qu'une info-bulle s'affiche lorsque vous faites glisser la 
ligne de séparation et indique la hauteur de la ligne en points (le premier nombre) et pixels. 
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Figure 7-4 


Diminution de la hauteur d'une 
ligne en faisant glisser la ligne 
de séparation 


Remarque 


Remarque 


Info-bulle indiquant la hauteur de ligne 


D E 


Récapitulatif coursiers 


Hauteur: 18,00 (24 pixels) 


ID client Nomclient Prénom client Date Time Service ID coursier Nom coursier Tarif 
112 Belisle Alexandre 03/05/2017 9:00AM À pied A01 Élisabeth 18,00 
163 Cartier David 03/05/2017 9:30AM À pied A01 Élisabeth 20,00 
163 Cartier David 03/05/2017 10:00AM À pied A01 Élisabeth 18,00 
174 Lacombe Jérôme 03/05/2017 11:00AM À pied A01 Élisabeth 18,00 


O oND 


4. Sélectionnez la ligne 2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur le 
bouton fléché Format, puis sélectionnez Ajuster la hauteur de ligne. Assurez-vous que 
la ligne est toujours sélectionnée, cliquez à nouveau sur le bouton fléché Format, puis 
sélectionnez Hauteur de ligne. La boîte de dialogue Hauteur de ligne indique que la ligne 
a une hauteur de 18,75 points. Cliquez sur OK. 


5. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


La hauteur deligne, ou mesure de haut en bas d’une ligne, est exprimée en points ; un point 


équivaut à 1/72e de pouce. La hauteur de ligne par défaut est de 15 points, mais vous pouvez 
spécifier une hauteur de ligne de 0 à 409 points. La Largeur de colonne est la mesure de 
gauche à droite d’une colonne. Bien que vous puissiez spécifier une largeur de colonne de 0 à 
255 caractères, la largeur de colonne par défaut est de 8,43 caractères (selon la police par défaut et 
la taille de celle-ci). Si une hauteur de ligne ou une largeur de colonne est définie sur 0, la ligne ou 
colonne correspondante est masquée. 


Comme vous l’avez appris dans la leçon 2, lorsque le texte que vous entrez dépasse la largeur de 
colonne, le texte déborde sur la colonne suivante, mais il est tronqué lorsque la cellule suivante 
contient des données. De même, si la valeur entrée dans une colonne dépasse la largeur de colonne, 
les symboles ### s'affichent, ce qui indique que le nombre est plus grand que la largeur de colonne. 


Pour ajuster automatiquement et rapidement les entrées de toutes les lignes d’une feuille de 
calcul, cliquez sur l’icône Sélectionner tout dans le coin supérieur gauche de votre feuille de calcul 
(à l'intersection des en-têtes de lignes et de colonnes), puis double-cliquez sur une des limites de 
séparation de ligne. 


Selon l'alignement des données dans vos colonnes, les données de la feuille de calcul peuvent apparaître 
trop ou pas assez serrées lorsque vous utilisez l’option Ajuster la largeur de colonne, car cette option 
permet de régler la largeur de colonne à la largeur exacte de l'entrée la plus longue dans la colonne. 
C’est pourquoi, après l’utilisation de cette option, vous pouvez utiliser la souris pour faire glisser la 
limite de séparation droite de toutes les colonnes qui semblent serrées ou qui ont trop d’espace blanc. 
L'espace blanc est l’espace vide d’un document dans lequel aucun contenu n'apparaît. 


Vous pouvez utiliser l'option Reproduire la mise en forme pour copier la largeur d’une colonne 
dans d’autres colonnes. Pour ce faire, sélectionnez l'en-tête de la première colonne, cliquez sur 
Reproduire la mise en forme, puis cliquez sur l'en-tête de la ou des colonnes auxquelles vous 
souhaitez appliquer la largeur de colonne. 


Dans Excel, vous pouvez modifier la largeur par défaut de toutes les colonnes d’une feuille de calcul 
ou d’un classeur. Pour ce faire, cliquez sur Format, puis sélectionnez Largeur par défaut. Dans la 
boîte de dialogue Largeur standard, tapez une nouvelle dimension de colonne par défaut. Notez 
que lorsque vous modifiez la hauteur de ligne ou la largeur de colonne par défaut, les colonnes et 
les lignes qui contiennent des données ou qui ont été précédemment formatées conservent leur 
mise en forme. 


Mise en forme des feuilles de calcul Mit 


Masquage ou réaffichage d’une ligne ou d’une colonne 


Parfois, vous ne voulez pas ou n'avez pas besoin que toutes les lignes et les colonnes d’une feuille 
de calcul soit visibles, surtout si la feuille de calcul contient un grand nombre de lignes ou de 
colonnes. Vous pouvez masquer une ligne ou une colonne à l’aide de la commande Masquer ou en 
définissant la largeur de colonne ou la hauteur de ligne sur zéro. Lorsque des lignes sont masquées, 
elles n'apparaissent ni à l’écran, ni sur les documents imprimés, mais les données sont conservées et 
peuvent être affichées à nouveau. 


Figure 7-5 


Les colonnes Date et Heure ne 
sont plus visibles dans la feuille 
de calcul 


Figure 7-6 


La ligne de séparation verticale 
double indique des colonnes 
masquées 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Sélectionnez les colonnes D et E. Les colonnes Date et Heure sont sélectionnées. 


2. Cliquez avec le bouton droit sur l'en-tête de la colonne D ou EẸ, puis sélectionnez 
Masquer. Les colonnes Date et Heure sont masquées et une ligne verte apparaît, ce qui 
indique du contenu caché, comme illustré à la figure 7-5. 


Les colonnes D et E n'apparaissent plus La ligne verte indique du contenu masqué 


A B C 


Récapitulatif coursiers 
Downtown Attorney 


SOS IN | = 


4 | IDclient Nomdclient Prénom client | Service ID coursier Nom coursier Tarif 
5 Belisle Alexandre À pied A01 Élisabeth 18,00 
6 Cartier David À pied A01 Élisabeth 20,00 
À Cartier David Àpied A01 Élisabeth 18,00 
8 Lacombe Jérôme À pied A01 Élisabeth 18,00 


3. Cliquez dans une cellule. La ligne verte disparaît et la ligne de séparation entre les colonnes 
C et F est une ligne verticale double (voir la figure 7-6) qui indique les colonnes masquées. 


Ligne de séparation verticale double 


A m | % F G 4 Er | 8 


1 Récapitulatif coursiers 

2 Livraisons Downtown Attorney 

3 Zone 1 

4  IDdlient Nomdclient Prénom client Service ID coursier Nom coursier Tarif 
5 112 Belisle Alexandre À pied A01 Élisabeth 18,00 
6 163 Cartier David À pied A01 Élisabeth 20,00 
7 163 Cartier David À pied A01 Élisabeth 18,00 
8 174 Lacombe Jérôme À pied A01 Élisabeth 18,00 


4. Sélectionnez la ligne 3. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur le 
bouton fléché Format, pointez sur Masquer & afficher, puis sélectionnez Masquer les 
lignes. La ligne 3 est maintenant masquée. 

5. Sélectionnez les lignes 2 et 4. Cliquez avec le bouton droit sur la sélection, puis 
sélectionnez Afficher. La ligne 3 est maintenant visible. 

6. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


[PA Leçon 7 


Résolution des Lorsque vous sélectionnez les lignes 2 et 4 pour afficher la ligne masquée, vous devez faire en 

problèmes sorte de sélectionner les lignes masquées. Appuyez sur la touche Maj quand vous sélectionnez 
la ligne 4 ou sélectionnez la ligne 2, puis faites glisser le pointeur de la souris pour inclure la 
ligne 4. Si vous sélectionnez la ligne 2, appuyez sur la touche Ctrl, puis cliquez sur la ligne 4. La 
ligne masquée sera alors affichée de nouveau. De plus, si vous ne sélectionnez que les données 
dans les lignes, la ligne masquée ne s'affiche pas. 


Une feuille de calcul peut contenir des lignes ou des colonnes de données sensibles ou superflues 
que vous n'utilisez pas ou ne souhaitez pas voir lorsque vous travaillez dans d’autres zones de la 
feuille de calcul. La commande Masquer permet de les masquer, mais elles continuent d’exister 
dans la feuille de calcul. 


Pour rendre visibles des lignes masquées, sélectionnez la ligne au-dessus et la ligne au-dessous de 
la ou des lignes masquées et utilisez la commande Afficher les lignes. Pour afficher des colonnes 
masquées, sélectionnez les colonnes adjacentes et suivez la même procédure que pour afficher des 
lignes masquées. 


Vous pouvez utiliser la fonction Atteindre, introduite dans la leçon 1, pour rechercher une ligne ou 
une colonne masquée, puis la rendre visible. 


Transposition des lignes ou des colonnes 


La transposition d’une ligne ou d’une colonne provoque le changement d'orientation de vos 
données de cellule. Les données de ligne deviennent des données de colonne et les données de colonne 
deviennent des données de ligne. Vous pouvez utiliser la commande Collage spécial pour effectuer ce 
type de copie de cellule atypique. Dans la boîte de dialogue Collage spécial, cochez la case Transposé 
pour transposer des données de ligne ou de colonne. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur l'onglet Feuil2. 


2. Sélectionnez les lignes 2 à 7, puis appuyez sur Ctrl + C pour copier les données dans le 
Presse-papiers. Une bordure défilante apparaît. 


3. Cliquez sur la cellule A10. 


4. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur le bouton fléché Coller 
et sélectionnez Collage spécial. La boîte de dialogue Collage spécial s'ouvre. 


. Cochez la case Transposer. 


6. Cliquez sur OK. Les données s'affichent : les données de ligne sont dans les colonnes et 
les données de colonne, dans les lignes, comme illustré à la figure 7-7. 


o1 


Figure 7-7 A B C D E F G H 


ENS 1 | Totaux 2017 par coursier ooo dune 
2 | Nom coursier Janvier Février Mars 
3 JAndré $4105 $3875 $3900 
4 IGuy $3850 $3790 $4205 
5 }Gaby $3260 $3680 $3575 
6 Élisabeth $3125 $2960 $2940 , 
7 tue $2860  $8975 __$3850 _ $3725 UNSS 
3 posées 
9 


$4105 


12 Février $3875. $3790 $3680. $2960 
13 Mars $3900 $4205 $3575, $2940 
14 Avril $4075. $4090 $3700 $3325 $3725 


7. Cliquez sur l'onglet Feuil1 pour revenir à la feuille de calcul principale. 


Mise en forme des feuilles de calcul ME: 


8. ENREGISTRER le classeur, puis FERMER le fichier. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


UTILISATION DES THÈMES 
Un thèmerderdocument est un ensemble prédéfini de couleurs, de polices et d'effets qui peut 


être appliqué à un classeur. Vous pouvez utiliser les thèmes de document pour effectuer facilement 
la mise en forme d’un document tout entier et lui donner un aspect moderne et professionnel. Ces 
thèmes peuvent être utilisés dans d’autres applications Office, telles que Microsoft Office Word et 
Microsoft Office PowerPoint, ce qui vous permet de donner à tous vos documents Office un aspect 
uniforme en termes de couleurs, de polices et d’effets. Les effets, tels que les ombres ou les biseaux, 
modifient l’apparence d’un objet. 


Excel dispose de plusieurs thèmes de document prédéfinis. Lorsque vous appliquez un thème à un 
classeur, les couleurs, polices et effets contenus dans ce thème remplacent tous les styles qui ont été 
déjà appliqués à des cellules ou à des plages. 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s'il n’est pas déjà en cours d'exécution. 


1. OUVRIR le fichier de données 07 Messenger Theme pour cette leçon. 
2. l'onglet Feuil1 étant activé, cliquez sur la cellule A3. 


3. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur le bouton fléché Styles de 
cellules et sélectionnez 20 % - Accent4. Un arrière-plan violet clair est appliqué à la plage 
de cellules, la taille de police est réduite et la couleur de police devient le noir. 


4. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Thèmes, cliquez sur le bouton fléché Thèmes 
pour ouvrir la galerie des thèmes. Plusieurs thèmes intégrés sont affichés dans la galerie. 
Déplacez le pointeur de la souris sur chaque thème pour voir son effet sur la feuille de 
calcul sous-jacente ; ceci s'appelle un aperçu instantané. 

5. Recherchez et sélectionnez le thème Facette, comme illustré à la figure 7-8. Vous venez 
de remplacer le thème de document par défaut par le thème Facette. La police Calibri 
des sous-titres et des données générales est remplacée par la police Trebuchet MS, et 
l'arrière-plan des lignes 2 et 3 est désormais de couleur différente. 


Thème Facette 
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6. Cliquez sur Feuil2. Remarquez que la police a également changé sur cette feuille. 

7. Cliquez sur l'onglet Feuil1 pour revenir à la feuille de calcul principale. Sous l'onglet 
Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur le bouton fléché Styles de cellules pour 
afficher la galerie Styles de cellules. Notez que les modèles de couleurs correspondant 
aux différents groupes ont changé. Cela provient du fait qu'un nouveau thème de 
document a été appliqué et que plusieurs styles de cellules intégrés ont été créés à 
l'aide de couleurs et de polices de thème. 

8. ENREGISTRER le classeur sous le nom 07 Messenger Theme Solution, puis FERMER le 
fichier. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Le thème de document par défaut dans Excel 2016 s'appelle Office. Les thèmes de document sont 
communs dans tous les programmes Microsoft Office 2016. 


L'application d’un nouveau thème change les polices et les couleurs, ainsi que la couleur des formes 
et des tableaux, graphiques et autres objets SmartArt. 


N'oubliez pas que les styles de cellule sont utilisés pour mettre en forme des cellules ou des plages 
spécifiques dans une feuille de calcul ; les thèmes de document sont utilisés pour appliquer des jeux 
de styles (couleurs, polices et effets de remplissage) à l'intégralité d’un document. 


De nombreux styles de cellule intégrés utilisent la mise en forme thématique, donc l'application 
d’un nouveau thème détermine les polices et les couleurs qui sont utilisées par les styles. C’est 
pourquoi vous avez pu remarquer une modification de la galerie de styles une fois que vous avez 
appliqué le nouveau thème dans l’exercice. Cependant, les styles sont indépendants des thèmes en 
ce sens que vous pouvez modifier les styles quel que soit le thème appliqué à un document. 


Remarque Lorsque vous appliquez un style de cellule de titre à du texte et augmentez ensuite la taille de la 
police de cette cellule, la taille de la police ne change pas après l'application d’un nouveau thème 
de document. Si vous ne changez pas la taille de la police du titre, appliquez un style de cellule de 
titre, puis appliquez un nouveau thème : le texte du titre s'affiche dans la taille de police par défaut 
du nouveau thème. 


AFFICHER ET IMPRIMER LE QUADRILLAGE D'UNE 
FEUILLE DE CALCUL 
Le quadrillage (lignes qui s'affichent autour des cellules d’une feuille de calcul), les en-têtes de 


ligne et les en-têtes de colonne permettent d’améliorer laspect d’une feuille de calcul. À l'écran, ces 
éléments sont affichés par défaut, mais ils ne sont pas automatiquement imprimés. 


Vous pouvez choisir d'afficher ou de masquer le quadrillage dans votre feuille de calcul. Par défaut, 
le quadrillage est présent lorsque vous ouvrez une feuille de calcul. Vous pouvez également choisir 
d'imprimer ou non le quadrillage. Une feuille de calcul imprimée est plus facile à lire si elle 
comprend du quadrillage. 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s'il n'est pas déjà en cours d'exécution. 


1. OUVRIR 07 Messenger Appearance et vérifiez que Feuil1 est la feuille active. 


2. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Options de feuille de calcul, décochez la case 
Quadrillage - Afficher. Le quadrillage disparaît de la feuille de calcul. 


3. Cochez la case Quadrillage Afficher pour restaurer l'affichage du quadrillage. 

4. Cochez la case Ouadrillage - Imprimer. Cette action force le quadrillage à apparaître sur 
votre feuille de calcul imprimée. 

5. Cliquez sur le lanceur de boîte de dialogue dans le groupe Options de feuille de calcul 
pour ouvrir la boîte de dialogue Mise en page. 

6. Sous l'onglet Feuille, notez que la case à cocher Ouadrillage est activée. Cliquez sur le 
bouton Aperçu. Le quadrillage s'affiche dans l'aperçu, comme illustré à la figure 7-9. 
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Figure 7-9 
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7. Dans le coin supérieur gauche de la fenêtre Imprimer, cliquez sur le bouton Revenir au 
document pour revenir à la feuille de calcul. 


8. ENREGISTRER le classeur sous le nom 07 Messenger Appearance Solution, puis FERMER 
le fichier. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


La leçon 3 vous a présenté les modes Backstage et Aperçu, ainsi que certaines options d'impression. 
Le mode Aperçu est l’écran qui s'affiche lorsque vous cliquez sur onglet Fichier, puis Imprimer, 
ou lorsque vous cliquez sur Aperçu dans une boîte de dialogue qui dispose de ce bouton. En mode 
Aperçu, vous pouvez voir à quoi ressemblera votre document avant de l'envoyer à l'imprimante. 


INSERTION D'’EN-TÊTES ET DE PIEDS DE PAGE 


Vous pouvez ajouter des en-têtes ou des pieds de page à vos feuilles de calcul pour indiquer des 
informations utiles sur la feuille de calcul, comme le nom de la personne qui l’a préparée, sa date de 
création ou de dernière modification, le numéro de page, etc. Les en-têtes et pieds de page sont visibles 
en mode Mise en Page et apparaissent sur les documents imprimés. Un en=tête est une ligne de texte 
qui s'affiche en haut de chaque page d’une feuille de calcul imprimée. Un pied#detpage est une 
ligne de texte qui apparaît au bas de chaque page. Vous pouvez ajouter des informations prédéfinies 
d’en-tête ou de pied de page sur une feuille de calcul, insérer des éléments tels que les numéros de 
page, date et heure et nom de fichier ou ajouter votre propre contenu à un en-tête ou un pied de page. 


Sous l'onglet Création — Outils En-têtes et pieds de page qui s'affiche quand vous insérez un en-tête 
ou un pied de page, le groupe En-tête et pied de page contient des en-têtes et des pieds de page 
prédéfinis qui permettent d’ajouter automatiquement du texte en pied de page ou en en-tête, par 
exemple, la date, le numéro de page, le nombre de pages, le nom de la feuille, etc. Vous pouvez 
également créer un en-tête ou un pied de page personnalisé en tapant manuellement le texte désiré. 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s’il n’est pas déjà en cours d'exécution. 
1. OUVRIR 07 Messenger Header-Footer et assurez-vous que Feuil1 est la feuille active. 
Cliquez sur la cellule A1. 


2. Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Modes d'affichage, cliquez sur le bouton 
d'affichage Mise en page pour afficher les en-têtes et les pieds de page. 
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Figure 7-10 


Ajout d'un en-tête en mode 
d'affichage Mise en page 


Figure 7-11 


Insertion d'un texte prédéfini 
dans un pied de page 


3. Cliquez sur la zone de texte centrale de l'en-tête (qui contient le texte de l’espace réservé 
« Ajouter un en-tête »). Cliquez sur l'onglet Création - Outils En-têtes et pieds de page 
qui est maintenant activé. Dans le groupe Éléments en-tête et pied de page, cliquez sur 
Nom de la feuille. Le code &/Onglet] s'affiche dans la zone de texte (voir la figure 7-10). 
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4. Cliquez dans la zone de texte gauche de l'en-tête, puis tapez votre nom. 

5. Dans le groupe Navigation, cliquez sur Atteindre le pied de page. Cliquez sur la zone de 
texte gauche du pied de page. 

6. Dans le groupe En-tête et pied de page, cliquez sur le bouton fléché Pied de page, puis 
cliquez sur l'option de la liste qui commence par « Confidentiel ». Cette option de pied 
de page associe le texte « Confidentiel » à la date du jour et au numéro de page (voir 
figure 7-11). Retournez en mode Normal. 


Texte de pied de page prédéfini 
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7. ENREGISTRER le classeur sous le nom 07 Messenger Header-Footer Solution, puis 
FERMER le fichier. 


PAUSE. LAISSEZ Excel ouvert pour l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Vous pouvez remplir les en-têtes et pieds de page en sélectionnant un ou plusieurs éléments prédéfinis 
dans Excel, ce qui insère des codes dans l'en-tête ou le pied de page. Lors de l'impression de votre 
classeur, Excel remplace ces codes par la date du jour, l'heure actuelle et ainsi de suite. Vous pouvez 
visualiser l’apparence des en-têtes et pieds de page en utilisant l’Aperçu en mode Backstage. 


Bon nombre d’en-têtes et de pieds de page prédéfinis d’ Excel combinent un ou plusieurs éléments. 
Dans l'exercice précédent, vous avez inséré une entrée combinée en cliquant dessus. Vous pouvez 
ensuite personnaliser l'apparence de votre en-tête ou pied de page en mode Mise en page. Dans 
ce mode, une fois que vous avez sélectionné l'en-tête ou le pied de page, vous pouvez modifier 
l'apparence du texte qu’il contient à l’aide du groupe Police sous l'onglet Accueil. Ainsi, vous pouvez 
modifier les options telles que le type ou la taille de la police, ou ajouter des effets spéciaux au texte. 
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PRÉPARATION D'UN DOCUMENT POUR L'IMPRESSION 


Quand les données d’une feuille de calcul impriment sur plusieurs pages, vous pouvez utiliser 
plusieurs commandes pour configurer votre document de sorte qu'il imprime sous une forme 
bien organisée et facile à lire. La commande Aperçu des sauts de page sous l’onglet Affichage sert à 
contrôler emplacement des sauts de page et donc à diviser les données de la façon la plus logique. 
Vous pouvez également modifier les marges de page, l'orientation de la feuille de calcul et son 
échelle afin qu'une seule page puisse contenir davantage de données. 


Répétition des titres de lignes et de colonnes à imprimer 


Dans les feuilles de calcul qui s'étendent sur plusieurs pages, vous pouvez indiquer à Excel de 
mimprimer que certaines lignes ou colonnes sur chaque page pour améliorer la visibilité des 
données. Les lecteurs n'auront pas à revenir à la première page pour voir les en-têtes de ligne ou de 
colonne ou les étiquettes, également appelées titres à imprimer. Les titres à imprimer donnent à 
votre feuille de calcul un aspect uniforme de la première à la dernière page. 


Figure 7-12 
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PRÉPAREZ-VOUS. OUVRIR le classeur nommé 07 Messenger Print. 


1. Vérifiez que Feuil1 est la feuille active et qu'elle est en mode Normal. 


2. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur le bouton Impimer 
les titres. La boîte de dialogue Mise en page s'ouvre sur l'onglet Feuille. 


3. Tapez A1:154 dans la zone de texte Zone d'impression. Il s'agit de la plage de toutes les 
données de la Feuil1 à imprimer. 


4. Dans la zone de texte Lignes à répéter en haut, tapez 1:4, comme illustré à la figure 7-12. 
Les quatre premières lignes de la feuille de calcul, ce qui inclut les en-têtes de colonne, 
seront répétées sur chaque page. 
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5. Cliquez sur Aperçu. La fenêtre d'Aperçu apparaît. Cliquez sur la flèche droite au bas de 
l'écran pour passer à la deuxième page. Les quatre premières lignes de la feuille de 
calcul s'affichent sur la deuxième page (voir figure 7-13). Cliquez sur la flèche gauche 
pour revenir à l'aperçu de la page 1. 


Les quatre premières lignes de la feuille de calcul se répètent 
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6. Cliquez sur le bouton Revenir au document pour revenir à la feuille de calcul. 
7. ENREGISTRER le classeur sous le nom 07 Messenger Print Solution. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Ajout et déplacement d’un saut de page 


La fenêtre d'impression du mode Backstage affiche un aperçu complet de la feuille de calcul telle 
qu’elle apparaîtra une fois imprimée. Grâce à l’Aperçu, vous pouvez vérifier le format et la mise en 
page globale d’une feuille de calcul avant de l'imprimer. LAperçu ne vous permet pas d'apporter 
des modifications au document. 


Le saut de page est une fonctionnalité qui permet de diviser une feuille de calcul en plusieurs 
pages en vue de leur impression. Excel permet d’insérer automatiquement des sauts de page verticaux 
(indiqués par des pointillés) en fonction de la taille du papier, des paramètres de marge, des options 
de mise à l’échelle et des emplacements des sauts de page manuels (indiqués par une ligne pleine). 


La fenêtre Avec sauts de page permet d'ajuster rapidement les sauts de page automatiques en 


fonction de l'impression souhaitée. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Vérifiez que Feuil1 est la feuille active. 


2. Cliquez sur l'onglet Affichage, puis, dans le groupe Modes d'affichage, cliquez sur Avec 
sauts de page. Faites défiler la page pour voir l'intégralité de la zone d'impression. 
Remarquez qu'une ligne bleue en pointillés est présente après la ligne 47 (voir figure 7-14). 
Cette ligne en pointillés représente un saut de page automatique inséré par Excel. 
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Figure 7-14 HBS- e-r 
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3. Cliquez sur le saut de page automatique horizontal et maintenez le bouton de la souris 
appuyé pour faire glisser le saut de page vers le haut, de sorte qu'il se trouve juste en 
dessous de la ligne 46. Le saut de page automatique est maintenant un saut de page 
manuel représenté par une ligne bleue pleine. 

4. Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Modes d'affichage, cliquez sur Normal. 

5. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Utilisez les sauts de page manuels pour contrôler l'emplacement des sauts de page. Vous pouvez 
faire glisser un saut de page automatique vers un autre emplacement ou le convertir en un saut de 
page manuel. 


Pour insérer un saut de page manuel, vous pouvez aussi cliquer sur une cellule de la ligne à partir 
de laquelle vous voulez insérer un saut de page, puis cliquer sur l'onglet Mise en page. Dans le 
groupe Mise en page, cliquez sur Sauts de page, puis sur Insérer un saut de page. Un saut de page 
horizontal est alors créé. 


Définition des marges 


Les marges sont très utiles pour gérer et optimiser l’espace vide d’une feuille de calcul destinée à être 
imprimée. Pour une feuille de calcul plus agréable et plus facile à lire, il est nécessaire de trouver le 
bon équilibre entre données et espace vide. Dans Excel, vous pouvez choisir l’un des trois types de 
marges intégrés ou bien créer des marges personnalisées à l’aide de la boîte de dialogue Mise en page. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Vérifiez que Feuil1 est la feuille active et qu'elle est en mode Normal. 


2. Cliquez sur l'onglet Mise en page, puis, dans le groupe Mise en page, cliquez sur le 
bouton fléché Marges pour ouvrir le menu Marges. 


IN") Leçon 7 
3. Au bas du menu, cliquez sur Marges personnalisées. La boîte de dialogue Mise en page 
s'ouvre sur l'onglet Marges (voir figure 7-15). 
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Figure 7-16 
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4. Modifiez les marges gauche et droite pour les définir sur 2,54 cm. Les marges seront 
alors plus larges que la normale. 


5. Cochez la case Centrer sur la page - Horizontalement. Une fois imprimé, le contenu de la 
feuille de calcul sera centré par rapport aux bords gauche et droit de la page. 


6. Cliquez sur Aperçu. La page est centrée horizontalement, comme illustré à la figure 7-16. 
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7. Cliquez sur le bouton Revenir au document pour revenir au classeur. 
8. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Le menu Marges comprend les paramètres prédéfinis suivants : Normales, Larges et Étroites. Le 
paramètre Marges normales est celui utilisé par défaut pour les nouveaux classeurs. Les marges 
étroites donnent davantage d’espace aux données quand vous imprimez un classeur, alors que 
les marges larges insèrent davantage d’espace vide. Excel permet également de définir des marges 
personnalisées. 


Quand vous cliquez sur Marges personnalisées au bas du menu Marges, la boîte de dialogue Mise 
en page s'ouvre, avec les paramètres actuellement appliqués à la feuille de calcul active. Vous pouvez 
modifier ces paramètres pour créer des marges personnalisées. Les marges des en-têtes et des pieds 
de page sont automatiquement ajustées quand vous modifiez les marges des pages. 


Les feuilles de calcul qui ne remplissent pas entièrement une page peuvent être centrées verticalement 
ou horizontalement, de manière à équilibrer l’espace vide de la page. Utilisez l'onglet Marges de la 
boîte de dialogue Mise en page pour définir ces fonctionnalités. 


Pour supprimer rapidement l’ensemble des sauts de page manuels d’une feuille de calcul, sous 
l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur le bouton Sauts de page, puis 
sélectionnez Rétablir tous les sauts de page. 


Définition de l’orientation d’une feuille de calcul 


Les feuilles de calcul imprimées sont plus faciles à lire et à analyser quand toutes les données se 
trouvent sur une même page. Les fonctionnalités d'orientation et de mise à l’échelle d'Excel vous 
permettent de contrôler le nombre de pages imprimées. Vous pouvez modifier l'orientation d’une 
feuille de calcul, c’est-à-dire la position du contenu, pour une impression verticale ou horizontale. 
Une feuille de calcul imprimée verticalement utilise l'orientation Portrait, qui est celle utilisée par 
défaut. Une feuille de calcul imprimée horizontalement utilise l'orientation Paysage. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Vérifiez que Feuil1 est la feuille active et qu'elle est en mode Normal. 

2. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Orientation, puis 
sur Paysage. 

3. Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sur Imprimer. Passez d'une page à l'autre pour voir la 
feuille de calcul en mode Paysage. Si vous avez décidé de conserver cette orientation, 
vous devrez ajuster les sauts de page pour afficher correctement l'ensemble du contenu. 

4. Cliquez sur le bouton Revenir au document pour revenir au classeur. 

5. Répétez l'étape 2 pour revenir au mode Portrait. 

6. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


L'orientation correspond à la manière dont votre classeur ou feuille de calcul s'affiche sur une page 
imprimée. Il existe deux paramètres : Portrait et Paysage. Le mode Portait permet une impression 
verticale du classeur, alors que le mode Paysage permet une impression horizontale. Par défaut, tous 
les classeurs et toutes les feuilles de calcul sont imprimés en Portait. Utilisez l'orientation Paysage 
quand la largeur de la zone d’impression est supérieure à sa hauteur. Les données sont plus faciles à 
lire quand toutes les colonnes se trouvent sur une même page. Pour cela, définissez l'orientation de 
la feuille de calcul sur Paysage. Quand toutes les données ne peuvent pas rentrer sur une seule page 
malgré le changement d'orientation, vous pouvez réduire la taille de la page à l’aide des options de 
mise à l'échelle d'Excel, comme nous allons le voir dans l’exercice qui suit. 
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Leçon 7 


Mise à l’échelle d’une feuille de calcul pour tenir sur une page imprimée 
Lammiseàtl'échelle fait référence à la réduction ou à l’agrandissement de la sortie imprimée à un 


pourcentage de sa taille réelle. La mise à l'échelle peut permettre de redimensionner un document 
afin qu’il tienne sur une seule page. Avant d'essayer de changer l’échelle pour la sortie d’une feuille 
de calcul, la hauteur et la largeur maximales doivent être définies sur Automatique. 


Figure 7-17 


Affichage de la feuille de calcul 
après mise à l'échelle pour 
qu'elle tienne sur une seule page 


Remarque 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Vérifiez que Feuil1 est la feuille active et qu'elle est en mode Normal. 


2. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur le bouton 
Orientation et vérifiez que l'option Portrait est sélectionnée. 

3. Dans le groupe Mise à l'échelle, cliquez sur la flèche Hauteur, puis sélectionnez 1 page. 
L'échelle de la feuille de calcul est réduite de façon que toutes les lignes tiennent sur la 
même page. 

4. Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sur Imprimer. Notez que toutes les lignes figurent 
sur la page et que le contenu est plus réduit qu'il ne l'était auparavant, comme 


illustré à la figure 7-17 Lorsque la sortie est réduite, la hauteur et la largeur diminuent 
proportionnellement. 
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5. ENREGISTRER le classeur, puis FERMER le fichier. 
FERMER Excel. 


La raison la plus courante pour mettre à l’échelle d’une feuille de calcul est de la réduire afin de 
pouvoir limprimer sur une seule page. Vous pouvez aussi agrandir la feuille afin que les données 
apparaissent plus grandes et remplissent une plus grande partie de la page imprimée. Quand les 
zones Largeur et Hauteur sont définies sur Automatique, vous pouvez cliquer sur les flèches dans 
la zone de mise à l'échelle pour augmenter ou diminuer l’échelle de l'impression. Chaque fois que 
vous cliquez sur la flèche, la mise à l’échelle change de 5 %. 


Les paramètres Largeur et Hauteur doivent être définis sur Automatique si vous voulez spécifier une 
échelle comme 75 %. 


